ESTADO DO ACRE
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — EDITAL N° 005/2019

AGENTE ADMINISTRATIVO

NOME DO CANDIDATO ASSINATURA DO CANDIDATO RG DO CANDIDATO

EIA COM ATENGAO AS INSTRUGOES ABAIXO

INSTRUGOES GERAIS

I. Nesta prova, vocé encontrara 07 (sete) paginas numeradas sequencialmente, contendo 40 (quarenta)
questdes objetivas correspondentes as seguintes disciplinas: Lingua Portuguesa 10 (dez) questdes,
Noc¢oes de Informatica 5 (cinco) questdes, Historia e Geografia do Acre 5 (cinco) questdes e
Conhecimentos Especificos 20 (vinte) questodes.

Il. Verifique se seu nome e numero de inscrigao estdo corretos no cartdo de respostas. Se houver erro, notifique
o fiscal.

lll. Verifique se o caderno de provas se refere ao cargo para o qual vocé se inscreveu. Caso o cargo esteja
divergente, solicite ao fiscal de sala para que tome as providéncias cabiveis, pois ndo serao aceitas
reclamagdes posteriores nesse sentido.

IV. Assine e preencha o cartdo de respostas nos locais indicados, com caneta azul ou preta.

V. Verifique se a impressao, a paginacdo e a numeragao das questdes estdo corretas. Caso observe qualquer
erro, notifique o fiscal.

VI Marque o cartdo de respostas cobrindo fortemente o espago correspondente a letra a ser assinalada, conforme
0 exemplo no préprio cartdo de respostas.

VIl. O sistema de leitura e processamento das folhas de resposta nao registrara a resposta em que houver falta de
nitidez na marcagao e/ou marcagao de mais de uma alternativa.

VIIl. O cartao de respostas nao pode ser dobrado, amassado, rasurado ou manchado. Exceto sua assinatura, nada
deve ser escrito ou registrado fora dos locais destinados as respostas.

IX. Ao terminar a prova, entregue ao fiscal o cartdo de respostas e este caderno. As observagdes ou marcagoes
registradas no caderno ndo serdo levadas em consideragao.

X. Vocé dispoe de 05 (cinco) horas para fazer esta prova. Reserve os 20 (vinte) minutos finais para marcar
o cartao de respostas.

XI. O candidato s6 podera retirar-se do setor de prova 02 (duas) horas apds seu inicio.

XIll. Os candidatos poderao levar seu Caderno de Questbes somente apos transcorridas 04 (quatro) horas do
inicio das provas.

XIll. E terminantemente proibido o uso de telefone celular, e demais aparelhos eletronicos.
Boa Prova! ‘bfc

INSTITUTO BRASILEIRO DE FORMAGAO E CAPACITAGAO
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LINGUA PORTUGUESA

Leia com atencao a tira de “Calvin e Haroldo”,
criada pelo cartunista Bill Watterson, para
responder as questdes 1 e 2 a seguir.

MRE,
€ ESSE TAL
gE EFEITO

OIZEM QUE OS POLUENTES CLARO QUE VOCE i WA
QUE LANCAMOS. TER BATIOO AS BOTAS, MAS
NO AR IREO EUNRQ, QUE BELO PLANETA
TER O YOCES ESTAO DEIXANI
CALOR DO SOL

PARA MIM, WER(? s

£ DERRETER i
AS CALOTAS
POLARES!

(SSO VINDO DE UM MOLEGUE GUE
QUER IR DE CARRD A QUALQUER
LUGHR MAIS LONGE QUE UM,

QUARTEIRAQ,

QUE

£l WA
ME FALARAM
NADA SOBRE
AS CALOTAS
POLARES, TA?

1)

2)

De acordo com a tira e com a Gramatica
Normativa da Lingua Portuguesa, analise as
afirmativas abaixo e assinale a alternativa
correta.

I. No primeiro quadrinho, é possivel classificar
a pergunta que Calvin faz para a mae como
uma pergunta retorica.

ITI. A expressao “batendo as botas”, no terceiro

quadrinho, é uma figura de linguagem
conhecida como hipérbole.

ITII. O adjetivo “belo”, no terceiro quadrinho, &
utilizado com uma conotacéo irénica.

a) Apenas as afirmativas T e 1T estdo corretas.
b) Apenas as afirmativas T e I1T estdo corretas.
c) Apenas a afirmativa I T esta correta.

d) Apenas a afirmativa II1T esta correta.

De acordo com a tira e com a Gramatica
Normativa da Lingua Portuguesa, assinale a
alternativa correta.

a) A palavra “mae” no primeiro quadrinho é o
sujeito simples da sua oragéo.

b) No segundo quadrinho, a expressdo “os
poluentes” é o sujeito do verbo “dizer”.

c) A expressao “um moleque” é o sujeito do verbo
“vindo” no ultimo quadrinho.

d) No dultimo quadrinho, o sujeito do verbo
“falaram” é classificado como indeterminado.

Leia atentamente um trecho da entrevista
realizada pelo jornal “A tarde” com o consultor
de marketing Mario Persona para responder as
questoes 3, 4, 5 e 6.(Adaptado)

A Tarde: O que vocé tem a dizer sobre
pessoas que "sofrem" uma espécie de ansiedade
tecnolégica, aquele tipo de situagdo que envolve a
falta de capacidade de controle quando o assunto é
dominar programas e utilizagao do micro?

Mario Persona: Essa ansiedade é comandada
pela necessidade. Hoje saber estar familiarizado com a
tecnologia da informagéo é tdo necessario quanto foi no
passado estar familiarizado com a pena — saber
escrever. Nossos sentidos foram expandidos e a
entrada e saida de dados que recebemos do ambiente
depende agora desses acessorios tecnolégicos.

A Tarde: Em muitos casos, a pessoa perde
as estribeiras e parte para a solugdao mais
"irracional” possivel: pode até mesmo dar umas
pancadas no micro...

Mario Persona: Ja fiz isso. Felizmente nao
quebrou nada. Até hoje o micro resolve inventar uma
novidade nas horas mais impossiveis. E a impressora
que para na hora de imprimir aquela proposta urgente.
E a Internet que decide ficar muda quando mais preciso
enviar ou receber meus e-mails, ou pesquisar algo.

A Tarde: No caso de a pessoa ter mais de
trés contas de e-mail, a seu ver, isso seria uma
forma de ansiedade ou dispersao? O que acha
disso?

Mario Persona: Hoje é preciso ter mais de uma
conta de e-mail, as vezes até por seguranga ou
prevencdo. Aconselho que toda pessoa tenha pelo
menos trés contas. Uma da empresa onde trabalha, um
e-mail pessoal ligado a toda sua rede de
relacionamentos e uma terceira conta, de preferéncia
dessas de provedores gratuitos, que é util para ser
usada nesses sites de Internet que pedem seu e-mail e
depois enviam propaganda. Obviamente vocé n&do deve
usar essa conta para contatos importantes.

3) De acordo com a leitura atenta do texto acima
e com a Gramatica Normativa da Lingua
Portuguesa, assinale a alternativa correta.

a) A palavra “pena” no trecho “estar familiarizado
com a pena” é sinbnima de “dd” e refere-se ao
sentimento de quem se solidariza com as
pessoas nao familiarizadas com as novas
tecnologias de informacao.

b) As aspas utilizadas para destacar a palavra
“irracional” no trecho “parte para a solugdo mais
‘irracional’ possivel” tém funcao de alertar o
leitor para que o sentido dessa palavra é
carregado de ironia.

c) As reticéncias utilizadas no trecho a seguir “até
mesmo dar umas pancadas no micro...” tém
fungcdo de ocultar uma ou mais palavras de
baixo caldo, inadequadas ao género textual em
questao.

d) Apesar de n&o responder explicitamente a
ultima pergunta, € incorreto dizer que o
entrevistado ndo se posiciona, ja que ele a
responde indiretamente.

AGENTE_ADMINISTRATIVO_VERSAO_A 1
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4) Leia o trecho extraido do texto e assinale a
alternativa que preencha correta e respectivamente
as lacunas, preservando o seu sentido original e
respeitando a Gramatica Normativa da Lingua
Portuguesa.

“Até hoje o micro . E aimpressora

proposta urgente.”

a) tem mania de causar dificuldades operacionais
nos momentos mais impréprios./ que resolve
interromper a impressao daquela

b) resolve gerar problemas sem solugdo, devido a
hora em que acontecem./ cuja a impressao da
algum problema justamente no momento de
imprimir

C) , nas piores horas, costuma dar problemas./ em
que apresenta, no pior momento, problemas na
impressao daquela

d) decide criar um problema novo nos momentos
menos inconvenientes./ que decide dar
problema no momento de imprimir

5) De acordo com o texto e com a Gramatica
Normativa da Lingua Portuguesa, assinale a
alternativa incorreta.

a) O sujeito do trecho “Nossos sentidos foram
expandidos” ¢ classificado como sujeito
paciente, ja que a frase esta na voz passiva.

b) No trecho “Ja fiz iss0”, a palavra destacada € um
pronome demonstrativo com fungéo anaférica no
texto, por retomar uma ideia ja enunciada.

¢) No trecho “Uma da empresa onde trabalha”, a
palavra destacada € um pronome relativo, que
retoma corretamente a palavra “empresa’.

d) O trecho “que é util para ser usada nesses sites de
Internet” apresenta um problema de concordancia
verbal, pois a palavra “que” retoma um termo no
plural “provedores gratuitos”, obrigando que a forma
verbal destacada também estivesse no plural.

6) De acordo com o texto e com a Gramatica
Normativa da Lingua Portuguesa, analise as
afirmativas abaixo e assinale a alternativa
correta.

I. As expressdes em destaque no trecho a
seguir “estar familiarizado com a tecnologia
da informacé&o é tao necessario quanto foi
no passado” sao classificadas como
locugdo conjuntiva e tem sentido
comparativo.

II. A expressao destacada no trecho a seguir
“a entrada e saida de dados que recebemos
do ambiente” é classificada como conjuncéo
integrante.

III. A expressao destacada no trecho a seguir
“Aconselho gue toda pessoa tenha pelo
menos trés contas” & classificada como
pronome relativo.

a) Apenas a afirmativa TTT esta correta.

b) Apenas as afirmativas T e I1T estdo corretas.
c) Apenas as afirmativas IT e I1T estdo corretas.
d) Apenas a afirmativa T esta correta.

Leia com ateng¢do um trecho de uma reportagem sobre
“Maes solo” para responder as questoes 7, 8 e 9 a seguir.
(Adaptado)

E muito comum escutarmos por ai as pessoas utilizando a
expressao “mae solteira” para se referir aquelas mulheres que
criam sozinhas os seus fihos. E por que ndo é adequado
utilizarmos essa expressao?

O termo “mé&e solo” surgiu como uma forma de dar enfoque
ao compromisso assumido pela mae em se responsabilizar
pelos cuidados da crianga por ela gerada ou adotada. Mas é
importante entendermos a matemidade como algo muito
complexo, que se da para além do estado civil da mulher.

Se 0 pai ndo divide a criagdo com a mae igualitariamente,
50 a 50% do tempo, ela ainda sera considerada uma mae solo
— mesmo que ele coloque seu nome na certiddo do filho(a),
pague a pensao que deve e veja a crianga algumas vezes
durante a semana. (...) Infelizmente ainda existe uma cultura
que viabiliza esse comportamento masculino de isengédo
perante a patemidade, mas o contrario parece impensavel para
as mulheres, que ainda s&o alvo de criticas, caso ndo cumpram
suas fungdes matemas de maneira esperada.

Segundo dados colhidos pelo IBGE (Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica), em 2005, 10,5 milhées de familias ja
eram compostas por mulheres sem cdnjuge e com filhos, sendo
elas as principais responsaveis pela criagdo dos mesmos. Nos
ultimos 10 anos, o nimero de “méaes solo” no Brasil aumentou
em mais de um mihdo. Ao mesmo tempo, a taxa de
fecundidade caiu de 2,38 filhos por mulher para 1,9, em 2010.
Esse decréscimo esta ligado ao aumento da escolaridade
feminina, que teve sua presenca intensificada tanto no ensino
médio como nas universidades, superando 0s numeros
masculinos neste mesmo processo.

7) A partir da leitura e interpretacao do texto, assinale

a alternativa incorreta.

a) De acordo com o texto, o termo “méae solo” faz
referéncia  a mulheres que  assumiram
completamente ou majoritariamente os cuidados e a
responsabilidade por seus filhos.

b) O termo “mée solo” ndo discrimina a matemidade
adotiva podendo ser empregado para referir-se tanto
amaes de filhos biolégicos como de filhos adotivos.

c) A diferenga de uso das expressdes “mae solteira” e
“mae solo” reside no fato de deslocar a compreensao
da maternidade para além do estado civil da mulher.

d) O decréscimo do numero de “méaes solo” no Brasil
se deve, entre outros fatores, ao aumento da
escolaridade feminina.

8) De acordo com o texto e com a Gramatica Normativa
da Lingua Portuguesa, assinale a altemativa correta.
a) O texto € um género em que predomina a

sequéncia tipoldgica injuntiva ja& que incentiva a
compra de contraceptivos que evitariam o aumento
do numero de maes solo no Brasil.

b) A sequéncia textual predominante no texto acima é a
narrativa, pois explora detalhes e informagdes
caracterizando singularmente os raros casos de
matemidade solo no Brasil.

c) A reportagem pode ser lida como um texto
informativo que além de atualizar a nomenclatura
sobre matemidade solo, faz uso de dados numéricos
que contextualizam a realidade das maes no Brasil.

d) O trecho é prioritariamente argumentativo ao
defender de modo enfatico pontos de vista sobre a
necessidade de planejamento familiar para evitar
assim que criangas cresgam sem a presenca do pai.
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1bfe

INSTITUTO BRASLEIRO O FORNAGROE CAPACTAGHD

9)

De acordo com o texto e com a Gramatica
Normativa da Lingua Portuguesa, assinale a
alternativa correta.

a) No trecho “para se referir aquelas mulheres”,
verifica-se que o verbo “referir’ exige, de
acordo com as regras de regéncia verbal, a
presencga da preposigéo “a”.

b) No trecho “isengédo perante a paternidade”, o
termo destacado “a” é uma preposigao.

c) No trecho “o contrario parece impensavel para
as mulheres”, a expressdo em destaque “para
as mulheres” € um objeto indireto.

d) No trecho “esta ligado ao aumento da
escolaridade feminina”, a expressdo em
destaque “ao aumento da escolaridade
feminina” € um objeto direto preposicionado.

Leia o infografico (Pinimg) para responder as
questao 10 a seguir.

Neurotransmissores

Habito Neurotransmissor Efeito na vida

Comemorar, ser
grato e exercicios
fisicos

Reduz a ansiedade,

@ Dopamina

energia e motivacao

Reduz maus

Ver o lado bom das habitos, aumenta
coisas, otimismo .m_. a capacidade
de decisao

ﬁ Melatonina

Melhora a qualidade

Tomar um pouco
do sono

de sol

Reduz o estresse,
melhora o focoea
capacidade de pensar

: Proporciona bons
Abragos verdadeiros .—m_. ehtimentos s
e troca de afeto

o Noradrenalina

Massagens e
exercicios fisicos

conexdo e confianga

Comer castanhas,
foco, meditagao e
respiragao

Reduz a ansiedade
e aumenta
o relaxamento

Reduz a dor, a depresséo
eaumenta a
sensagao de felicidade

Sexo, chocolate,
risos e contato Ao Endorfina

com 3 natureza —J

10) Sobre as informagdes contidas no infografico,

assinale a alternativa correta.
a) O infografico informa sobre como habitos

cotidianos produzem certos tipos de
neurotransmissores e quais sado as
consequéncias da liberagcéo destas

substancias em nosso corpo e nossa vida.

b) De acordo com o infografico, a endorfina,
produzida pelo consumo de chocolate, é nociva
a0 Nosso organismo e precisa ser evitada.

c) A coluna central do infografico aponta todas as
vitaminas que precisamos consumir
cotidianamente para cultivar uma vida
saudavel.

d) De acordo com o infografico, a troca de afetos
produz melatonina que & o neurotransmissor
que melhora a qualidade de nosso sono.

NOGOES DE INFORMATICA

11)

12)

13)

14)

15)

Os navegadores de internet permitem o acesso
aos sites em que deseja visitar na web.
Atualmente existem varios tipos: méveis (para
Android, Windows Phone e iOS), para desktop
(PCs Windows, Linux e Mac OS) e outras para
dispositivos como Smart TVs. Quanto aos
navegadores existentes no mercado, assinale
a alternativa incorreta.

a) Mozilla Firefox

b) Safari

c) Microsoft Egde

d) Dhromi

Uma Rede de computadores é formada por um
de maquinas eletrénicas com
processadores capazes de trocar informagoes
e recursos, interligados por um sub-
sistema de comunicagao, ou seja, é quando ha
pelo menos dois ou mais computadores, e
outros dispositivos interligados entre si de
modo a poderem compartilhar recursos ,
estes podem ser do tipo: dados, impressoras,
mensagens (e-mails), entre outros.

a) unico né / pequenos / isolados

b) banco / representar / seguros

¢) né/adequar/ ndo confiaveis

d) conjunto / compartilhar / fisicos e légicos

A Seguranga da Informagcao (SI) esta
relacionada com prote¢ao de um conjunto de
informagdes a fim de preservar o valor que
possuem para um individuo ou uma
organizagao. Sobre as propriedades basicas
da seguranca da informagdo, assinale a
alternativa correta.

a) Rastreabilidade, usabilidade, notoriedade

b) Confidencialidade, integridade, disponibilidade
c) Integridade, usabilidade, simplicidade

d) Disponibilidade, rastreabilidade, simplicidade

Joao, diretor da area de Recursos Humanos,
solicitou ao seu funcionario Roberto que lhe
entregasse um relatéorio com a média de
salarios do departamento de Informatica.
Assinale a alternativa correta sobre qual
funcio do MS Excel 2016 (versdao em
portugués, configuracido padrdo) retorna a
média dos salarios.

a) MEDIA

b) SOMA

c) METADE

d) MAXIMO

Luciana estava redigindo um artigo no MS
Word 2016 (versao em portugués,
configuracao padrao) e apagou indevidamente
uma frase. Quanto ao atalho de teclado, que
deve ser utilizado para desfazer a exclusao,
assinale a alternativa correta.

a) Ctrl+E

b) Ctrl+A

c) Ctrl+Z

d) Ctrl+l

AGENTE_ADMINISTRATIVO_VERSAO_A 3
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HISTORIA E GEOGRAFIA DO ACRE

16)

17)

18)

19)

20)

No periodo colonial, o territério que hoje
corresponde ao Acre pertencia a Bolivia, e o
Peru também se considerava pertencente a
uma pequena parcela dessa area. Apos
assinaturas de alguns acordos referentes a
legitimidade desse territério, o Brasil adquiriu
a regiao do Acre, em 1903, através da
assinatura do Tratado de

(Mundo Educacgéo, 2019)

Assinale a alternativa
corretamente a lacuna.

a) Petropolis

b) Versalhes

¢) Rio Branco

d) Tordesilhas

A Lei Estadual n° 1.170, de 22 de dezembro de
1995, regulamentou e definiu a forma e
aparéncia da bandeira do Acre. Sobre a cor que
estd na bandeira do estado, assinale a
alternativa incorreta.

a) Verde

b) Amarelo

c) Vermelho

d) Azul

No estado do Acre ha diversos pontos turisticos,
os quais recebem milhares de visitantes todos os
anos. A respeito de um ponto turistico localizado
no estado, assinale a alternativa incorreta.

a) Calgadao da Gameleira (Rio Branco)

b) Museu Casa de Chico Mendes (Xapuri)

c) Centro Cultural Usina do Gasdmetro (Cruzeiro do Sul)
d) Sitio Histérico do Quixada (Rio Branco)

que completa

“A fauna e a flora, os rios, os mares, as
montanhas. Cada um dos elementos da
natureza tem um papel a desempenhar. E para
que isso ocorra é preciso haver equilibrio. O
governo brasileiro protege as areas naturais

por meio de Unidades de Conservacgao [...]”
(Ministério do Meio Ambiente, 2019)

Sobre uma Unidade de Conservagao localizada
no estado do Acre, assinale a alternativa
correta.

a) Parque Nacional da Serra do Divisor

b) Parque Nacional do Iguagu

c) Parque Nacional da Serra dos Orgéos

d) Parque Nacional da Chapada dos Guimaraes

Em relagao aos paises que fazem fronteira com
o estado do Acre, dé valores Verdadeiro (V) ou
Falso (F).

() Bolivia
() Chile

() Peru

() Venezuela

Assinale a alternativa correta de cima para baixo.
a) V,F,V,F
F,V,F,V
c) V,V,F,F
F,F,V,V

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

21)

22)

23)

Sobre a gestio de documentos é possivel
afirmar que esse processo consiste, dentre
outros, no gerenciamento de arquivos. Sobre
este, analise as afirmativas abaixo.

I. Orgamentos e previsdes orgamentarias.
IT. Registros cadastrais de consumidores.
ITII. Contas de internet, agua, luz, telefone etc.
Assinale a alternativa correta

a) Apenas a afirmativa T esta correta

b) Apenas a afirmativa I1 esta correta

c) Apenas a afirmativa TIT esta correta

d) As afirmativas T, IT e II17T estdo corretas

A organizagao de documentos e arquivos pode

ser entendida como um servigo cuja finalidade

principal seja a de criar instrumentos de

controle e monitoramento do armazenamento e

trafego de documentos em organizagbes em

geral. A respeito de algumas vantagens e

beneficios da organizagao de arquivos, analise

as afirmativas abaixo, dé valores Verdadeiro

(V) ou Falso (F) e assinale a alternativa correta.

( ) Organizacgao fisica adequada.

( ) Sistema de identificagao.

( ) Padronizagdo dos métodos de arquivamento.

( )Comodidade e agilidade nas consultas aos
documentos.

( )Sigilo das informagoes,
preservagao dos documentos.

Assinale a alternativa correta

a) V,V,F,F,F

b) F,F,V,V,V

c) V,V,V,V,V

d) F,V,V,F,V

A gestio de documentos é importante para
atividades que envolvam documentos e consultas
a informacgoes dentro das organizagoes. A respeito
de processos, eventos ou rotinas que demandam o
acesso a arquivos, analise as afirmativas abaixo e
assinale a alternativa correta
I. Durante negociagdes com fomecedores de longa
data n&o é indicado analisar os confratos firmados
para avaliar se os valores pagos estio condizentes
com 0s servigosfinsumos recebidos, mas é
importante manter em algum lugar o cadastro.
IT. Ao lidar com um cliente com historico de
compras na empresa, € importante checar
seus dados cadastrais, as interacdes
anteriores com ele e quais produtos/servigos
costuma adquirir. Dessa forma, o atendimento
podera ser personalizado.
Durante a fiscalizagdo de 6rgdos do govemo, é
essencial ter facl e rapido acesso a todos os
documentos contabeis e gerenciais, incluindo notas
fiscais, declaragdes, recibos de tributos pagos etc.
Isso evitara problemas, como multas, suspensao de
atividades, restricdes e investigacoes.
a) Apenas as afirmativas I e I estéo corretas
b) Apenas as afirmativas IT e TTT estdo corretas
c) Apenas a afirmativa TIT esté correta
d) As afirmativas I, IT e TIT estdo corretas

seguranca e

IIT.
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24)

25)

26)

Sobre o processo de gestao de documentos,
analise as afirmativas abaixo.

I. Faz parte das técnicas de arquivamento de
documentos, e serve como facilitador da
localizag&o e conservagao dos mesmos.

IT. A gestdo de documentos surgiu nas
empresas com a finalidade organizar as
informagdes da corporacdo que se
encontravam desorganizadas.

ITII. A técnica de gestdo dos documentos tem

como prioridade organizar a administracao,

manutencgao e destinagdo dos documentos.

Assinale a alternativa correta.

a) Apenas a afirmativa T esta correta

b) Apenas a afirmativa I T esta correta

c) Apenas a afirmativa TTT esta correta

d) As afirmativas I, IT e II11 estdo corretas

A (0O) é uma atividade de analise
criteriosa dos documentos com o objetivo de
realizar a manutencdo da organizagao dos
arquivos, identificando e mantendo os
documentos em ordem. Consiste em analisar
documento por documento verificando se os
mesmos estao arquivados em local correto,
eliminando documentos sem valor e
preservando aqueles que o tenham. Em caso
de duvida, o responsavel pela documentagao
devera ser consultado.

Assinale a alternativa
corretamente a lacuna.
a) arquivamento documental
b) auditoria documental
c) triagem documental
d)

que preencha

descarte de documentos

Ter um sistema de armazenamento,
conservagcao e localizagao rapida de
documentos é de suma importancia. Neste
contexto é esperado um tipo de gerenciamento
e, sobre este, assinale a alternativa correta.

a) Gerenciamento Fisico de Rapida Visualizagao
(GFRV)

b) Gerenciamento Eletrénico de Documentos
(GED)

c) Gestao Verticalizada de Documentos (GVD)

d) Gestao Horizontal de Documentos (GHD)

27)

28)

29)

Considere que: é o setor responsavel
pelo recebimento, registro, distribuicao,
controle da tramitagdo e expedicdo de
documentos, com vistas ao favorecimento de
informagdes aos usuarios internos e externos.
O(A) compreende um conjunto de
operagoes que possibilita o controle do fluxo
documental (local por onde passa os
documentos no drgaol/instituicdo) viabilizado a
sua recuperagao e o acesso a informacgao.

Assinale a alternativa que preencha correta e
respectivamente as lacunas

a) Apensamento / anexagao

b) Protocolo / protocolo

c) Arquivo / arquivo

d) Armazenamento / busca

Documentos organizados e guardados de
forma estruturada, com identificagbes que
seguem padroes, sao mais facilmente
encontrados. Sob tal afirmacao, assinale a
alternativa incorreta.

a) Evita a perda de horas remexendo em arquivos
em buscas infrutiferas, que podem tomar dias
de trabalho dos funcionarios

b) Quando se tem acesso rapido e simplificado as
informagdes necessarias no momento, os
processos se tornam mais eficientes

c) Mesmo em ambientes desorganizados, o
tempo perdido ou a dificuldade em achar
arquivos nao prejudicam a execugao de tarefas
mesmo que estas exijam respostas rapidas

d) Por meio de uma boa organizagédo é possivel
encontrar todos os documentos que se busca, o
que é fundamental para a tomada de decisdes

Um documento fisico conta com limitagdes
significativas quando o assunto é
acessibilidade. Portanto, quanto mais
organizada a gestao desse tipo de material,
melhor é para a organizagdo, especialmente
quando esta conta com arquivos ou acervos
grandes, que exigem cuidados maiores. Sobre
esse contexto, assinale a alternativa incorreta.

a) Um documento fisico requer mais trabalho para
ser duplicado, ou seja, para se tirar uma cépia
dele, por exemplo

b) E preciso se deslocar até o local em que ele esta,
encontra-lo e leva-lo até uma copiadora. Também
€ necessario gastar com papel e tinta para imprimir

c) Em alguns casos, deve-se solicitar a um
funcionario especifico para encontra-lo para
vocé, tomando tempo de ambos

d) A digitacdo de documentos, tanto quanto a
digitalizacdo de documentos nédo sao técnicas
de arquivamento seguras e devem ser evitadas
sempre que possivel
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30)

31)

Uma boa gestiao de documentos também
possibilita um controle maior sobre os
acessos. Isso pode ser feito por meio de fichas
ou controles com os dados de quem consultou
cada arquivo, bem como o dia e a hora em que
ocorreu esse evento. Também pode indicar o
tempo em que o material ficou em posse de
alguém. Em um sistema virtual isso pode ser
registrado automaticamente, permitindo,
inclusive, verificar se houve alteragdes
(inclusdes ou exclusées) no conteudo dos
arquivos consultados. Uma solugiao de
gerenciamento de documentos também
permite especificar os requisitos e niveis de
acesso permitidos para diferentes conjuntos
de documentos. Esse tipo de sistema pode ser
feito com base em determinados aspectos.
Sobre este assunto, analise as afirmativas
abaixo e dé valores Verdadeiro (V) ou Falso (F).

( ) Niveis de sigilo.
( ) Relevancia das informagdes nos arquivos.

( )Cargos e fungbes que podem acessar 0s
diferentes grupos de arquivos.

Assinale a alternativa que apresenta a
sequéncia correta de cima para baixo

'n:<<“'r|

O 0O T O
N N N N
nm<m<
m<L<T

Os arquivos apresentam caracteristicas bem
variadas, dai serem classificados em grupos.
Sobre esses grupos, analise as afirmativas
abaixo e dé valores Verdadeiro (V) ou Falso (F)
() De acordo com a natureza da entidade que os criou.
( ) Os estagios de sua evolugao.

( ) A extensédo da sua atencéo.

( ) A natureza dos seus documentos.

Assinale a alternativa que apresenta a
sequéncia correta de cima para baixo

a) V,F,F,V
b) F,V,V, F
¢) F,F,V,V
d) V,V,V,V

32)

33)

34)

O protocolo, como area, possui atribui¢cdes
especificas a serem observadas, devido a sua
importancia em qualquer politica de gestao
documental e a especificidade das atividades
realizadas. A respeito das atribuicoes do
procedimento do protocolo em documentos,
analise as afirmativas abaixo.

I. Receber, expedir, conferir, digitalizar,
assinar eletronicamente o que for
digitalizado, registrar, distribuir e tramitar os
documentos de origem externa recebidos
pelas unidades do 6rgéo ou entidade, assim
como o enviar ao Arquivo Geral ou especial,
conforme definicdo interna de cada
Unidade, os documentos originais em
suporte papel, em CDs, DVDs, entre outros.

IT. Expedir documentos via correios quando

nao for possivel a expedi¢ao eletrbnica.

Caso haja violagdo dos documentos

recebidos via Correios, comunicar o fato a

area de documentagdo do 6rgao ou

entidade e a area ou ao servidor
destinatario.

Assinale a alternativa correta

a) Apenas a afirmativa I esta correta

b) Apenas a afirmativa I I esta correta

c) Apenas a afirmativa I1TI esta correta

)

ITT.

d) As afirmativas I, IT e I11I estdo corretas

Empresas e organizagoes possuem

documentos que precisam ser consultados e

administrados de forma rapida e organizada.

Quanto a serventia da digitalizagdo de

documentos, assinale a alternativa incorreta.

a) Facilidade de acesso e de distribuicdo dos
documentos e preservagao do arquivo fisico

b) Redugdo de tempo das atividades que
requerem a analise de documentos

c) Redugdo de custo com recuperagdo e
duplicacéo

d) Aumento de tempo e elevagéo de custo

Arquivos fisicos e digitais produzem gastos.
Tornar a gestdo deles eficiente é necessario
para que nao gerem despesas/custos elevados
para as organizacoes. Sobre os gastos
proporcionados pelos arquivos fisicos, analise
as afirmativas abaixo.

I. HDs externos, servidores e DVDs.

II. Conservagao e manutengao de papéis e de
espaco para alocacéao deles.
Gerenciamento de suportes fisicos, como
estantes, armarios, cofres etc.

ITIT.

Assinale a alternativa correta

a) Apenas a afirmativa I esta correta

b) Apenas as afirmativas IT e TIT estdo corretas
c) As afirmativas I, IT e TIT estdo corretas

d) Apenas a afirmativa TIT esté correta
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35) Os arquivos virtuais precisam de
investimentos em um sistema eficiente, em
servidores/midias para armazenamento e em
profissionais qualificados para geri-los. Sobre
esse tipo de arquivo, assinale a alternativa
incorreta

a) Investimentos em digitalizagao tendem a gerar
retornos maiores em médio e longo prazo

b) A produgcdo de novos arquivos nesse formato
tem um custo bem menor do que nos meios
fisicos

c) Torna-se imprescindivel dispor de mais
espacos fisicos, elevar despesas com energia
elétrica e pessoal

d) Em um servidor €ficiente é possivel armazenar
milhdes de documentos

36) Considere as afirmativas abaixo acerca de
possiveis erros na Gestao de Documentos.

I. Falta de padronizagao por tipo e data.

II. Utilizar controles que nao conseguem
atender a um grande volume de
documentos.

ITII. Nao dar a devida importancia para a gestao
de documentos fiscais

Estao corretas as afirmativas:

a) Apenas as afirmativas T e I estdo corretas
b) Apenas as afirmativas 1T estéo corretas

c) As afirmativas T, IT e TIT estdo corretas

d) Apenas as afirmativas II1 estdo corretas

37) Avirtualizagao de documentos antigos permite
que eles sejam integrados a novos arquivos
dentro de um sistema de gerenciamento
eletrénico, melhorando a analise de dados pela
organizagdo. A respeito deste assunto,
assinale a alternativa incorreta.

a) A seguranca de um documento virtual é
normalmente muito baixa, pois ele esta
suscetivel a intempéries e acidentes, como
chuvas, incéndios, derramamento de liquidos,
entre outros riscos que recaem sobre
equipamentos. Isto ja ndo ocorre com os
documentos fisicos

b) D& para cruzar informagbes de diferentes
momentos do negdécio para o desenvolvimento
de estratégias, para a busca de oportunidades
e até para uma tomada de decisdao mais
eficiente

c) Por meio de uma pesquisa rapida, feita pelo
nome do documento ou por seu conteudo, é
possivel achar informagdes antigas que podem
originar novas ideias ou contribuir para lidar
com situagdes atuais, facilitando a gestdo do
negécio

d) Arquivos virtuais podem ser alojados em
sistemas remotos protegidos por empresas
terceirizadas, especialistas no assunto

38) Sobre os beneficios da digitalizagdo de
documentos, analise as afirmativas abaixo.

I. Controle de acesso. Somente usuarios
autorizados podem acessar a informacgéo
com diferentes niveis de acesso.

IT. Rapidez no acesso a informagdao €
essencial na tomada de decisbes
estratégicas nos dias de hoje.

III. Preservacao do Meio Ambiente, onde
reduzir documentos fisicos também reduz o
impacto na produgao de papel, por exemplo.

Assinale a alternativa correta.

a) Apenas a afirmativa T esta correta

b) Apenas a afirmativa I T esta correta

c) Apenas a afirmativa ITT esta correta

d) As afirmativas T, TT e I 1T estéo corretas

39) Leia atentamente o seguinte trecho.

“Consideram-se ~ um conjunto de
documentos produzidos e recebidos por o6rgaos
publicos, instituicdes de carater publico e entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informagdo ou a natureza dos

documentos.”

a) analise documental
b) apensacéo

c) relatoérios

d) arquivos

40) Assinale a alternativa que preencha
corretamente a lacuna.

A (O) _ de documentos é uma politica de
arquivo baseada em certos fundamentos dentre eles:
Possibilidade de acesso ao mesmo documento por
varias pessoas ao mesmo tempo; Maior agilidade (ao
menos em tese) na busca e recuperacdo da

informacao.

) digitalizagao
) preservacao
) organizacéo
)

a
b
c
d) arquivamento
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